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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE 
VALLEDUPAR 
La posibilidad de hacer una actualización en los manuales de funciones trae consigo la 
ganancia de tiempo por eventos como duplicidad de actividades y además de permitir ajustar 
a la normatividad vigente, adecuación de perfiles de cargo e identificación de la naturaleza de 
los empleos al interior del ente. 
 
Este tipo de actualizaciones influyen en la inducción permitiendo ser más objetivos para que 
servidor público para que tenga claro las funciones que va a desempeñar y las 
responsabilidades asumidas desde el momento de la posesión del cargo. 
DESCRIPCIÓN DE LA ENTIDAD DONDE SE REALIZA LA PRACTICA PROFESIONAL 
RAZON SOCIAL: CONTRALORIA MUNICIPAL DE VALLEDUPAR 
ESTATUTO JURIDICO DE LA ORGANIZACIÓN: PUBLICA 
MISION:  
Propender por la buena gestión fiscal de los recursos públicos del Municipio de Valledupar, 
mediante el fortalecimiento de la Cultura del Control, la Participación Ciudadana y 
conservación de los recursos naturales apoyados en principios morales, éticos y la 
Constitución. 
 
 
 
  
VISIÓN: 
La Contraloría Municipal de Valledupar en el año 2019, será reconocida por la efectividad de 
la vigilancia, el control y los resultados de la gestión fiscal de los recursos públicos del Municipio 
de Valledupar. 
POLITICA DE CALIDAD: 
La Contraloría Municipal de Valledupar se compromete a satisfacer las necesidades y 
expectativas de las funciones para la cual fue creada, garantizando una adecuada vigilancia y 
control de los recursos públicos y el cumplimiento de los requisitos legales aplicables mediante 
la ejecución del control fiscal, el fomento y fortalecimiento de la participación ciudadana, la 
mejora de las competencias del personal, del clima organizacional y   la adecuada gestión de 
la infraestructura; apoyados en principios morales, éticos y de transparencia que nos permitan 
la eficacia, eficiencia y mejoramiento continuo de los procesos de la Entidad. 
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN: 
 
 Asegurar una adecuada vigilancia y control de la administración pública Municipal 
 Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables 
 Ejercer un permanente control fiscal 
 Fomentar la Participación Ciudadana 
 Mejorar las competencias del personal 
 Evaluar y mejorar el clima organizacional 
  
 Proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los 
requisitos de servicio 
 Eficacia en el cumplimiento del Plan Anticorrupción de la Entidad. 
 Mejorar continuamente los procesos de la Entidad 
 Fomentar los principios éticos y morales para el desarrollo de las funciones delegadas. 
 
 
ESTRUCTURA ORGANICA: 
 
Grafica 1 estructura orgánica 
  
CARACTERIZACION DE LA FUERZA DE TRABAJO 
 
TALENTO HUMANO  
DE LA CONTRALORÍA 
TIPO DE VINCULACION 
Funcionarios  
de Apoyo 
Funcionarios  
de Misional 
6 10 Carrera Administrativa (10) 
6 10 
Provisionalidad (1) 
Libre Nombramiento y Remoción 
(4) 
Tabla 1 caracterización de la fuerza de trabajo 
 
DOCUMENTOS OFICIALES DE LA ORGANIZACION: 
 
-Manual de Funciones 
-Manual de Procesos y procedimientos 
-Manual de Contratación 
-Guía de Auditoria Territorial 
  
CONCEPTUALIZACION ACERCA DE LO QUE ES LA ORGANIZACIÓN EN EL CONTEXTO 
LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL 
La Contraloría Municipal de Valledupar, es un órgano de control de carácter técnico e 
independiente, con autonomía administrativa y presupuestal para administrar y lograr sus 
objetivos en los términos y las condiciones contempladas en la constitución, las leyes, decretos 
que las desarrollen y las normas generales armonizadoras dictadas por el Contralor General 
de la República; correspondiéndole la responsabilidad estratégica de vigilar, dar cuenta de la 
gestión y resultados de la administración del Municipio, los entes descentralizados, 
instituciones educativas y demás personas naturales o jurídicas que administren y hagan uso 
de los bienes y recursos del municipio; con el propósito de asegurar el cumplimiento de los 
fines esenciales del Estado y la satisfacción de las necesidades de la comunidad como 
destinataria final de los recursos públicos. 
DIAGNÓSTICO: 
Los manuales legales como son el Manual de Funciones, Manual de Procesos y 
Procedimientos, son una herramienta muy importante de ayuda para las empresas porque en 
estos se definen las funciones de sus colaboradores y los procesos que se ejecutan en cada 
una de las áreas de la entidad con el fin de alcanzar un objetivo. 
En Colombia, existen muchas empresas que no cuentan con estos manuales, y otra cantidad 
que los tienen, pero no se preocupan por la actualización de ellos, por lo que sus trabajos se 
han visto afectados, ya que el personal desconoce cuáles son sus funciones, 
responsabilidades, deberes, obligaciones y actividades a realizar en las empresas que 
trabajan. No contar con manuales actualizados de funciones y Procesos perturba el alcance 
  
de los objetivos y metas de la organización, ya que ocasiona duplicidad o multiplicidad de 
funciones en sus empleados lo que conlleva a que se afecte la productividad, la efectividad en 
el manejo de los recursos y del tiempo para realizar las actividades.  
Los Manuales de Funciones, de Procesos y Procedimientos por ser documentos normativos y 
de gestión, permiten a los diferentes niveles jerárquicos un conocimiento integral de la 
organización y las funciones generales de cada puesto de trabajo, contribuyendo con la mejora 
de los canales de comunicación y coordinación; así como determinar las funciones específicas, 
responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los cargos asignados a las diferentes 
Divisiones y Departamentos dentro de la Estructura Orgánica de la Empresa.  
 
Según GRAHAM (2009) “El manual presenta sistemas y técnicas específicas. Señala el 
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro 
grupo de trabajo que desempeña responsabilidades específicas. Un procedimiento por escrito 
significa establecer debidamente un método estándar para ejecutar algún trabajo”. 
Actualmente La Contraloría Municipal de Valledupar de acuerdo con los objetivos 
institucionales y misionales, en su ejercicio se adapta a los manuales anteriormente 
mencionados y que por ley debe adoptar y manejar la organización. Dentro de los cuales, por 
el método de observación y seguimiento realizado desde el ejercicio de prácticas profesionales 
como apoyo a la Oficina de Control Fiscal como administrador de empresas, se ha evidenciado 
que estos manuales requieren ser actualizados, al igual que el organigrama de la entidad que 
representa fallas en el establecimiento de la estructura, puesto que la realidad del ejercicio es 
otra.  
  
Agregando a lo anterior, el manual de Funciones presenta su última versión en 2015, indicando 
así, que el debido seguimiento bienal no se ha realizado y da lugar a pensar que en la 
actualidad se pueden estar presentando falencias en los perfiles de los funcionarios de cada 
cargo. De igual forma, el Manual de Procesos y Procedimientos también presenta carencias, 
y esto se debe a que hay algunas actividades que se están ejecutando y que no se encuentran 
contenidas dentro de los procesos establecidos en el documento, a pesar de que este se 
encuentra en su tercera versión.  
Por lo que se genera una necesidad de evaluar dichos manuales y trabajar en el 
restablecimiento y actualización para que lo establecido, esté encaminado al logro de los 
objetivos planteados por la organización, tanto en la ejecución de las funciones de los cargos, 
como de la inclusión de todos los procesos y procedimientos que se realizan en la institución. 
En este caso, se decide trabajar en la actualización del Manual de Funciones ya que es el que 
representa mayor interés de acuerdo con las actividades que como practicante se ejecutan en 
la entidad, y desde lo evidenciado en el día a día en el ejercicio de las prácticas profesionales. 
Con el propósito, que se convierta en un instrumento que permita a la institución demostrar la 
capacidad de responder a las necesidades de cambio del entorno administrativo generando 
eficiencia, eficacia y efectividad en las funciones realizadas por los servidores a cargo de cada 
empleo. 
METODOLOGIA  
Esta investigación se pretende caracterizar como una investigación cualitativa, en la que se 
apoya principalmente en el uso de herramientas como: Manual de funciones existente del año 
2015, último estudio de modernización, Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 2539 
  
de 2005, Guía para establecer o modificar el Manual de Funciones y de Competencias 
Laborales del Departamento Administrativo de la Función Pública, que permitan analizar y 
profundizar en la situación. Su desarrollo será un trabajo complementario entre observación, 
exploración, revisión documental y trabajo de campo 
El estudio que se proyecta realizar y desarrollar es de tipo descriptivo ya que lo que se pretende 
es analizar cuáles son y cómo se ejecutan las funciones de los cargos de La Contraloría 
Municipal de Valledupar, así como los conocimientos esenciales y las competencias 
comportamentales que se requieren para desarrollar las funciones y los requisitos mínimos de 
cada cargo. 
El método para utilizar es de análisis y explicación ya que la información a recolectar concederá 
la identificación de cada una de las partes que influyen y que son necesarias para los perfiles 
de la planta de personal de la entidad y que permitirá realizar de una forma precisa y explicativa 
un manual de funciones, requisitos y competencias de cargos. 
La recolección de información se pretende hacer mediante entrevistas a cada uno de los jefes 
de oficina, para establecer las funciones esenciales de cada cargo y verificación en el manual 
establecido y utilizado por la entidad.  
La actualización del manual de funciones por competencias para La Contraloría Municipal 
de Valledupar se desarrollará en las siguientes etapas: 
ETAPA I. Revisión y análisis de antecedentes 
Para la actualización del manual de funciones por competencias laborales, se realizará la 
revisión previa del marco normativo e institucional, y de los antecedentes: 
  
 Marco Normativo de la entidad 
 Estructura administrativa 
 Funciones por dependencia 
 Planta de personal 
 Antecedentes del manual de funciones 
ETAPA II. Recopilación de información. 
Entrevistas con los líderes de cada área para identificar las funciones esenciales actuales 
de cada empleo. 
ETAPA III. Actualización del manual de funciones por competencias. 
Una vez analizado los antecedentes, la recopilación de la información necesaria y 
verificación en el manual anterior, se procederá a actualizar el manual de funciones por 
competencias, teniendo como marco de referencia la metodología establecida por el 
Departamento Administrativo de la Función Pública y las normas específicas aplicables a 
la Contraloría Municipal de Valledupar, etapa que se realizará en las siguientes fases: 
a. Identificación y ubicación del Empleo 
Descripción del nivel jerárquico, la denominación, dependencia, código, 
grado, nivel, numero de cargos y cargo del jefe inmediato, con base en la 
estructura administrativa y la planta de personal. 
 
b. Precisar la ubicación funcional del empleo 
Especificación de la participación del desempeño de cada empleo al 
cumplimiento de la misión institucional. De esta forma se describe su 
  
propósito principal y las funciones esenciales del cargo. 
 
c. Descripción de las funciones esenciales del cargo. 
Se puntualizan las funciones del cargo teniendo en cuenta que la 
descripción se iniciara con un verbo que será la acción fundamental del 
empleo, seguida de un objeto específico o tarea y se complementara con 
una condición para dicho cumplimiento. 
 
d. Descripción de la contribución individual de cada empleo. 
Se refiere al conjunto de resultados laborales que permitirá medir los 
rendimientos observables como producto del cumplimiento de las 
funciones de acuerdo con la misión y objetivos institucionales.  
 
e. Determinar los conocimientos básicos que debe poseer quien ocupe 
el empleo. 
Se establecerá el conjunto de conocimientos, teorías, normas, técnicas, 
principios o conceptos que debe poseer la persona que se vincule a este 
empleo para ejercer de manera eficiente las funciones esenciales del 
cargo. 
 
 
 
 
  
 
f. Establecer los requisitos de estudio y experiencia. 
 
Se precisará el grado de instrucción o títulos académicos que se le exigirán 
a quien desempeño este empleo, así mismo se puntualizara la experiencia 
mínima requerida. 
 
ETAPA IV. Socialización y ajuste. 
 
En esta etapa se pone a consideración del equipo directivo el resultado de la actualización 
del manual de funciones por competencias, y realización de los ajustes necesarios para 
la obtención del producto final. 
OBJETIVOS 
GENERAL: Actualizar el manual de funciones por competencias laborales de La Contraloría 
Municipal de Valledupar 
ESPECIFICOS: 
Identificar la lista de cargos de la Contraloría Municipal de Valledupar, que son objeto de 
estudio para el desarrollo de este trabajo. 
- Analizar las funciones de los empleos de la organización. 
- Establecer los requisitos de estudio y experiencia por empleo  
  
- Actualizar las funciones y requisitos del Manual de Funciones teniendo en cuenta las 
competencias y normatividad.     
RESULTADOS ESPERADOS 
Un manual de Funciones por competencias para los empleos de la planta de personal de la 
Contraloría municipal de Valledupar actualizado, que sirve a la entidad como instrumento 
administrativo, que este acorde con la realidad de cada empleo, además que permita adelantar 
los procesos de capacitación de personal en el puesto de trabajo y evaluación de desempeño. 
REFERENTES TEORICOS 
MARCO TEORICO  
Las modificaciones que surgen a nivel organizacional, en razón a la implementación de 
acciones encaminadas a actualizar el estado colombiano, son el punto de inicio de la 
modernización de las entidades para potencializar su material humano, y consolidarse en lo 
que a su misión y visión respecta. 
Esta modernización demanda planear de una forma correcta las organizaciones, y lleva 
consigo la dirección y el control de las actividades laborales. 
MARCO HISTORICO 
El Primer manual de funciones fue presentado en el año 1992 y contó con la aprobación del 
alcalde Rodolfo Campo Soto, se han realizado tres modificaciones posteriores y la última fue 
establecida en el año 2006, donde se da normatividad y se constituye la plata de personal que 
actualmente tiene la entidad. 
  
 
De tal modo, la Contraloría Municipal de Valledupar, con el propósito de cumplir con las 
exigencias legales de los mínimos de Calidad que una entidad del Estado con el objetivo 
organizacional que esta tiene se acopló a la Norma Técnica Colombiana de estándares de 
Calidad en donde se realiza una nueva actualización del Manual y con ella un seguimiento de 
actualización en la versión cada cierto tiempo prudencial y establecido en la ley. 
MARCO LEGAL 
La Ley 909 de 2.004“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones “que en su artículo 46 prevé 
que las reformas de planta de empleos de las entidades de la rama ejecutiva de los órdenes 
nacional y territorial deberán motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de 
modernización de la Administración y basarse en justificaciones o estudios técnicos que así lo 
demuestren. 
 
ARTÍCULO 228. Reformas de Planta de Personal.                                       
Modifíquese el artículov46 de la Ley 909 de 2004, el cual quedará así: 
"Artículo 46. Reformas de planta de personal. Las reformas de plantas de personal de empleos 
de las entidades de la Rama Ejecutiva de los órdenes nacional y territorial deberán motivarse, 
fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernización de la Administración y 
basarse en justificaciones o estudios técnicos que así lo demuestren, elaborados por las 
respectivas entidades bajo las directrices del Departamento Administrativo de la Función 
Pública y de la Escuela Superior de Administración Pública - ESAP- 
  
El Departamento Administrativo de la Función Pública adoptará la metodología para la 
elaboración de los estudios o justificaciones técnicas, la cual deberá ceñirse a los aspectos 
estrictamente necesarios para soportar la reforma a las plantas de personal. 
Toda modificación a las plantas de personal de los organismos y entidades de la Rama 
Ejecutiva del poder público del orden nacional deberá ser aprobada por el Departamento 
Administrativo de la Función Pública." 
Artículo 95. Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva 
de los órdenes nacional y territorial deberán motivarse, fundarse en necesidades del servicio 
o en razones de modernización de la administración y basarse en justificaciones o estudios 
técnicos que así lo demuestren. 
Parágrafo. Toda modificación a las plantas de empleos, de las estructuras y de los estatutos 
de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder público del orden nacional 
deberán contar con el concepto técnico favorable del Departamento Administrativo de la 
Función Pública. 
Artículo 96. Se entiende que la modificación de una planta de empleos está fundada en 
necesidades del servicio o en razones de modernización de la administración, cuando las 
conclusiones del estudio técnico de la misma deriven en la creación o supresión de empleos 
con ocasión, entre otras causas, de: 
 
 
 
-Fusión, supresión o escisión de entidades. 
-Cambios en la misión u objeto social o en las funciones generales de la entidad. 
  
-Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro. 
-Supresión, fusión o creación de dependencias o modificación de sus funciones  
-Mejoramiento o introducción de procesos, producción, de bienes o prestación de servicios. 
-Redistribución de funciones y cargas de trabajo. 
-Introducción de cambios tecnológicos. 
-Culminación o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles de los 
empleos involucrados para su ejecución no se ajusten al desarrollo de nuevos planes, 
programas o proyectos o a las funciones de la entidad. 
-Racionalización del gasto público. 
-Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economía y celeridad de las entidades 
públicas. 
 
PROPUESTA 
Indistintamente al sector en el que se desempeñen las empresas, se hace indispensable 
establecer los objetivos, responsabilidades, funciones y perfiles de los cargos que la 
conforman, con el fin.  
Para tal finalidad, la forma más adecuada de realizar estas acciones es a través de la creación 
y ejercicio del Manual de Funciones, el cual debe ser revisado periódicamente, debido a los 
cambios que se pueden generar en la organización como consecuencia del cambio 
permanente de los factores externos e internos organizacionales. 
 
En concordancia con las observaciones realizadas, durante el desarrollo de las prácticas 
empresariales en la Contraloría Municipal de Valledupar se evidencia que para la organización 
  
es de mucha importancia la funcionalidad y formalización de sus Manuales de Función, con la 
finalidad de establecer los aspectos principales a tener en cuenta para la selección de personal 
idóneo para el desarrollo de cada uno de los cargos. Que debe ir encaminado al logro de los 
objetivos de la organización y al complemento del Sistema de Gestión de Calidad. 
Con base en esto y en la realidad e inquietudes planteadas por los funcionarios de la 
Contraloría Municipal de Valledupar se elaboró la siguiente propuesta para la actualización de 
los Manuales de Funciones la cual recomendamos poner en práctica con el fin de contribuir al 
mejoramiento organizacional. 
 
MANUAL DE FUNCIONES DE LA ENTIDAD 
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 
COMPETENCIAS LABORALES 
 
PLANTA GLOBAL 
Tabla 2 manual especifico de funciones fuente: www.contraloria.gov.co 
Nº CARGOS DENOMINACIÓN CODIG
O 
GRAD
O 
1 (uno) Contralor Municipal 010 02 
1 (uno) Asesor 105 01 
3 (tres) Jefe de Oficina 006 01 
4 (cuatro) Profesional Especializado 222 02 
2 (dos) Profesional Universitario 219 01 
  
1 (uno) Técnico Operativo 314 01 
3 (tres) Secretario 440 01 
1 (uno) Conductor Mecánico 482 02 
  
  
 
I. IDENTIFICACION 
Nivel : Directivo 
Denominación del Empleo: Contralor Municipal 
Código: 010 
Grado: 02 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Despacho del Contralor 
Cargo del Jefe Inmediato No aplica 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejercer el Direccionamiento de la Contraloría Municipal de Valledupar y Vigilar la gestión 
fiscal de la Administración Municipal, los organismos descentralizados, entidades de 
régimen especial, las sociedades de economía mixta, las empresas industriales y 
comerciales del Estado del orden Municipal, los particulares que manejen fondos o bienes 
del Municipio, las personas jurídicas y cualquier otro tipo de organización o sociedad que 
maneje recursos del Municipio de Valledupar; para lo cual fijará las políticas organizativas 
y operativas que hagan eficaz y eficiente el Control Fiscal, bajo los parámetros que le 
confiere la Constitución, la Ley y los Acuerdos municipales, fundado en la eficiencia, la 
economía, la equidad y la valoración de los costos ambientales. 
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
1. Direccionar la organización administrativa, financiera y misional de la Contraloría 
Municipal de Valledupar y definir políticas, planes y programas sobre el manejo 
administrativo y misional de la Contraloría Municipal de Valledupar. 
  
2. Representar legalmente a la Contraloría Municipal de Valledupar en las acciones 
requeridas. 
 
3. Prescribir los métodos y la forma de rendir las cuentas por los responsables del 
manejo de fondos o bienes de los sujetos de control a cargo de la Contraloría e 
indicar los criterios de evaluación financiera, operativa y de resultados que deben 
seguirse. 
 
4. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y 
determinar el grado de eficacia con que hayan obrado éstos conforme a la 
reglamentación que expida el Contralor(a) General de la República. 
 
5. Llevar un registro de la Deuda Pública del Municipio y de las entidades 
descentralizadas, conforme a la reglamentación expedida por la Contraloría 
General 
  
 
de la República. 
 
6. Dictaminar sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente en el 
municipio, pronunciarse sobre la valoración de la gestión ambiental en las entidades 
públicas municipales y sobre el comportamiento financiero del municipio, de las 
entidades descentralizadas y demás instituciones vigiladas. 
 
7. Exigir informes y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economía y evaluar la 
gestión fiscal de quienes tengan el deber y responsabilidad de manejo, recaudo, 
custodia, cuidado, administración, disposición y conservación de recursos públicos 
en el municipio. 
 
8. Promover ante las autoridades competentes, las investigaciones penales, 
sancionatorias o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses 
patrimoniales de los sujetos de control a su cargo y o hayan incurrido en presuntas 
faltas de tipo disciplinaria, penales o sancionatorias y aportar las pruebas. 
 
9. Establecer la responsabilidad que se derive de la gestión fiscal, imponer las sanciones 
pecuniarias que sean del caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdicción coactiva 
sobre los alcances deducidos de la misma, conforme al régimen legal de 
responsabilidad fiscal. 
  
  
10. Conceptuar sobre la eficacia, eficiencia y calidad del Control Interno fiscal. 
 
11. Solicitar a la autoridad competente, de acuerdo con la Constitución Política, bajo su 
responsabilidad, verdad sabida y buena fe guardada la suspensión inmediata de 
funcionarios mientras culminan las investigaciones de responsabilidad fiscal o los 
respectivos procesos penales o disciplinarios. 
 
12. Proveer los empleos de la planta de personal de la Contraloría y remover los que 
sean de libre nombramiento y remoción, de acuerdo con las normas que rigen el 
empleo público. 
 
13. Velar porque los empleados de la Contraloría Municipal desempeñen oportuna y 
debidamente sus funciones, según lo establecido en la normatividad institucional. 
 
14. Ordenar el gasto de la Contraloría Municipal de acuerdo con el presupuesto, mediante 
el programa anual mensualizado de caja (PAC). 
 
15. Ejercer vigilancia sobre el ejercicio de las funciones delegadas en los jefes de oficinas 
de Control Fiscal, Responsabilidad Fiscal, Administrativa y Financiera y Jurídica de la 
entidad. 
 
16. Rendir las cuentas a las autoridades competentes, a los medios, a las entidades de 
control y a la comunidad en general. 
  
 
17. Velar por el cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan Estratégico 
Institucional y los planes de acción establecidos en la Contraloría Municipal. 
 
18. Revisar, analizar y validar los actos administrativos requeridos en la planeación, 
ejecución, seguimiento, control, evaluación y mejoramiento de los procesos de la 
Entidad. 
 
19. Exigir informes periódicos a los funcionarios de la Contraloría Municipal. 
 
20. Presentar al Concejo proyectos de Acuerdos relativos al régimen de Control Fiscal y 
al funcionamiento de la Contraloría Municipal. 
 
21. Implementar estrategias y métodos modernos de Gestión y Desarrollo del Talento 
Humano para los empleados de la Contraloría. 
 
22. Velar por el cumplimiento de las políticas de buen gobierno, de austeridad y por los 
principios y valores establecidos en el Código de Ética. 
 
23. Asistir a los Concejos, juntas, comités y demás cuerpos donde tenga asiento la 
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes. 
  
24. Presidir los comités y grupos de gestión y de participación ciudadana. 
  
 
25. Ejercer las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y contenidas en 
la Constitución, la ley y los acuerdos municipales, que determinen la organización 
de la Contraloría Municipal de Valledupar. 
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Políticas y normas sobre organización y funcionamiento de la Administración Pública. 
2. Políticas, normas y procedimientos sobre el ejercicio del control fiscal. 
3. Reglamentos y demás disposiciones que en materia de control fiscal expida la 
Contraloría General de la República. 
4. Planes, Programas y Proyectos del ente territorial. 
 
  
 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comun
es 
Nivel 
Directivo 
Orientación a Resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la organización 
Liderazgo 
Planeació
n 
Toma de decisiones 
Dirección y Desarrollo de 
Personal Conocimiento del 
entorno 
  
 
  
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudio
s 
Experiencia 
Título Profesional y demás calidades 
establecidas en el artículo 272 de la 
Constitución Nacional y las leyes “Para 
ser elegido Contralor Departamental, 
Distrital, o Municipal se requiere ser 
Colombiano de nacimiento en ejercicio y 
tener más de 25 años”. 
Ser elegido por el Concejo Municipal de 
la Terna integrada por dos (2) 
candidatos presentados por el Tribunal 
Superior del Distrito Judicial y uno (1) 
por el Tribunal de lo Contencioso 
Administrativo, de conformidad con el 
artículo 158 de la Ley 136/94. 
Haber ejercido funciones públicas por
 un periodo no inferior, a dos años. 
 
 
I. IDENTIFICACION 
Nivel : Asesor 
  
Denominación del Empleo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Despacho 
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar jurídicamente al Contralor(a) y a los demás directivos. Garantizar la efectiva 
planeación, ejecución, evaluación al cumplimiento de las políticas institucionales y al logro 
de los objetivos trazados en el Plan Estratégico Corporativo y el Plan de Acción del área a 
su cargo, manteniendo el Sistema de Gestión Institucional. Imponer las sanciones de 
amonestación y pecuniarias que correspondan a quienes no rindan cuentas o lo hagan 
extemporáneamente o por fuera de los parámetros establecidos o entorpezcan la labor de 
la Contraloría Municipal de Valledupar, o no cumplan con sus obligaciones fiscales, y 
obtener el recaudo de obligaciones fiscales provenientes de fallos con responsabilidad 
fiscal y sanciones de multas, mediante la ejecución del cobro persuasivo y del proceso 
ejecutivo por jurisdicción coactiva. 
  
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asistir al Contralor(a) Municipal y a los demás directivos de la Contraloría en lo relativo 
a la juridicidad de sus actuaciones, absolviendo las consultas jurídicas formuladas y en 
general en todos aquellos asuntos que comprometan la institucionalidad de la entidad. 
 
2. Asesorar al Contralor(a) y demás directivos de la Contraloría en la elaboración de 
proyectos de acuerdos y resoluciones que en materia de Control Fiscal se deben expedir 
o hayan de someterse a aprobación del Concejo Municipal. 
 
3. Proyectar y revisar los actos administrativos que deba firmar el Contralor(a) Municipal y 
conceptuar sobre su legalidad. 
 
4. Absolver las consultas que sobre interpretación y aplicación de las disposiciones legales 
relativas al campo de la actuación de la Contraloría, le formulen las oficinas internas. 
 
5. Elaborar los contratos que deba celebrar el Contralor(a) Municipal. 
 
6. Realizar la publicación en la página del SECOP todos los actos que se surtan en los 
procesos contractuales de la Contraloría municipal. 
 
7. Desarrollar métodos y procedimientos para compilar y concordar las normas legales 
relacionadas con la vigilancia de la gestión fiscal y la gestión pública. 
 
  
 
8. Adelantar en primera instancia los procesos de jurisdicción coactiva, los procesos 
administrativos sancionatorios y disciplinarios de la Contraloría municipal. 
 
 
9. Representar judicialmente a la Contraloría Municipal de Valledupar ante las autoridades 
competentes cuando fuere el caso, mediante poder especial o por delegación. 
 
10. Mantener bajo custodia los contratos de la entidad y velar por el cumplimiento de las 
pólizas. 
11. Firmar los paz y salvos fiscales solicitados a la contraloría en procesos de contratación 
administrativa, previa consulta del boletín de responsables fiscales expedido por la 
Contraloría General de la República. 
12. Apoyar en la revisión jurídica de los pliegos de condiciones y/o estudios de necesidad 
elaborados por las diferentes dependencias para los procesos de contratación. 
 
13. Proyectar las respuestas de los derechos de petición, urgencias manifiestas, acciones 
de tutelas y otras. 
 
14. Coordinar la planeación, ejecución y mejoramiento del sistema de Gestión de Calidad 
en su dependencia. 
  
 
 
 
15. Formular y/o garantizar bajo las directrices del Contralor(a), la política institucional en la 
aplicación de los procesos de Control Interno y Mejoramiento Institucional. 
 
16. Aplicar políticas de autocontrol necesarias para el buen funcionamiento de la Contraloría 
Municipal de Valledupar. 
 
17. Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestión en su dependencia. 
18. Preparar y presentar los informes necesarios sobre las actividades desarrolladas con la 
oportunidad y periodicidad mensual, para dar cumplimiento a las metas estratégicas de 
acuerdo a los planes de acción programados y la ejecución de los cronogramas de 
actividades. Presentar informes de cumplimiento de los indicadores de gestión de las 
actividades, de acuerdo a las directrices institucionales. 
 
19. Presentar mapas de riesgo del área a su cargo y la evaluación de las medidas de 
prevención o corrección. 
 
20. Asistir y participar en representación del organismo, en reuniones, consejos, juntas o 
comités de carácter oficial cuando sea delegado por el Contralor. 
 
21. Elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos y procesos inherentes al cargo, 
  
anualmente, acorde a la vigencia de la normatividad. 
 
22. Coadyuvar a la consecución, mantenimiento y mejora de los procesos de certificación y 
recertificación en calidad de los procesos a su cargo. 
 
24. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato acorde con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Plan estratégico, políticas internas y planes de acciones por áreas y dependencias de 
la entidad. 
2. Normas que establecen y regulan el ejercicio de control fiscal. 
3. Normas sobre Administración Pública, Régimen Municipal, Control Interno de Gestión y 
Contratación Estatal, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 Decreto 1082 de 2015 y demás 
Normas Reglamentarias. 
  
 
4. Normas que regulan los procesos coactivos. 
 
5. Normatividad Aplicable a Procesos Administrativos Sancionatorios. 
 
6. Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupción. 
  
 
 
7. Ley 734 de 2002 Código Disciplinario Único. 
 
8. Ley 1437 de 2011 Código Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comune
s 
Nivel asesor 
Orientación a Resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la organización 
Experticia 
Conocimiento del 
entorno Construcción de 
relaciones Iniciativa 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en Derecho. 
Título de postgrado en Modalidad de 
Especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de
 experiencia relacionada. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad
 de especialización por: 
Título profesional adicional al exigido, 
Dos años de experiencia profesional, siempre y 
cuando se acredite el título profesional. 
  
siempre que sea afín al cargo. 
 
 
 
 
 
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Directivo 
Denominación del Empleo: Jefe de Oficina 
Código: 006 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Oficina Administrativa y Financiera 
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
  
 
Dirigir y controlar los procesos Administrativos, de Bienes y Servicios, financieros y del 
Talento Humano, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y estrategias 
establecidas, para el mejoramiento del Sistema de Gestión, soportados en las políticas, 
planes, programas y proyectos institucionales, según normatividad vigente. 
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Direccionar la efectiva administración de los recursos financieros de la Entidad. 
 
2. Responder por la adecuada administración del Talento Humano de la Entidad. 
 
3. Vigilar la aplicación de técnicas de archivo para lograr conservación, disponibilidad 
y respaldo de la documentación de la Entidad. 
 
4. Vigilar la óptima atención en los servicios de consulta de información de las áreas a 
su cargo y la expedición de certificaciones al público interno o externo. 
 
5. Orientar, bajo las directrices del Contralor Municipal, la ejecución y evaluación del 
Plan Anualizado de Caja (PAC). 
 
6. Orientar la elaboración de los actos administrativos modificatorios del presupuesto 
de la Contraloría Municipal de Valledupar. 
 
7. Gerenciar las situaciones administrativas que se presenten con el talento humano 
activo de la Entidad. 
 
8. Coordinar y supervisar el proceso de liquidación de nómina y prestaciones sociales. 
 
9. Coordinar y llevar hasta su culminación los procesos de convocatoria y selección de 
personal, de acuerdo con los requerimientos legales y a los parámetros técnicos 
  
conforme a la naturaleza de los empleos a proveer. 
 
10. Verificar el cumplimiento de los requisitos y calidades que se requieren para 
ingresar a la planta de personal de la Contraloría. 
 
11. Compilar y analizar las evaluaciones de desempeño y el cumplimiento de los 
programas de estímulos para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento 
humano. 
 
12. Coordinar con el Contralor Municipal el horario de trabajo en cada una de las 
dependencias de la Contraloría y vigilar su cumplimiento. 
 
13. Afiliar al personal de planta a los sistemas de salud, pensión, riesgos profesionales y 
  
 
 
  
cajas de Compensación familiar. 
 
14. Elaborar los planes de seguridad y salud en el trabajo, capacitación y el programa 
de bienestar social. 
15. Expedir las certificaciones de sueldos, ingresos y retenciones. 
 
16. Formular bajo las directrices del Contralor General, la política institucional en la 
aplicación del proceso de Administración de los Recursos Financieros de  la  Entidad. 
 
17. Planear, Presupuestar, recaudar y mantener los recursos financieros disponibles 
para asegurar el cumplimiento oportuno de los compromisos financieros que apoyan 
la ejecución de los procesos del servicio y de apoyo de la entidad. 
 
18. Revisar, verificar, analizar y presentar la proyección de ingresos y egresos de la 
entidad. 
 
19. Analizar y validar los actos administrativos que establece el Plan Anualizado de Caja 
y sus modificaciones y comprobar la ejecución del mismo y los que se requieran  
para la administración de los recursos financieros de la Entidad 
 
20. Gestionar el recaudo por transferencias del nivel central y las cuotas de vigilancia 
fiscal. 
  
 
21. Coordinar, elaborar, desagregar y ejecutar el presupuesto de la Contraloría Municipal 
de Valledupar. 
 
22. Coordinar y vigilar las certificaciones sobre la viabilidad, disponibilidad y reservas 
presupuestales necesarias para la adecuada ejecución del presupuesto de la 
Contraloría. 
 
23. Reflejar en forma confiable y oportuna los hechos financieros, económicos y sociales 
de la Contraloría. 
 
24. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones 
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos 
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo. 
 
25. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos a su cargo y adoptar sistemas o canales de 
información para la ejecución, seguimiento y mejoramiento. 
 
26. Orientar la elaboración, ejecución y seguimiento del Plan de Acción Anual y del Plan 
Estratégico Corporativo de los procesos a su cargo. 
  
 
 
27. Propender, promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión institucional 
y de calidad de los procesos a su cargo. 
 
28. Vigilar las labores de aseo y correspondencia y velar por la existencia de materiales 
y elementos de consumo necesarios para el desarrollo normal de las actividades de 
la contraloría. 
 
29. Presentar mapas de riesgo del área a su cargo y la evaluación de las medidas de 
prevención o corrección. 
 
30. Elaborar y presentar los informes que le correspondan a su área, con la oportunidad 
y la periodicidad requerida para la rendición de la cuenta a la Auditoría, Contraloría 
General de la República y Contraloría General del Departamento del Cesar, en lo 
relacionado con el área a su cargo. 
 
31. Cumplir con las demás funciones que sean asignadas por acto administrativo. 
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
  
 
1. Normas de Contabilidad Pública (Plan General de Contabilidad Pública). 
2. Estatuto Orgánico de Presupuesto (Normas Orgánicas del Presupuesto). 
3. Disposiciones Tributarias (Estatuto Tributario). 
4. Procedimientos Financieros 
5. Régimen de Administración de Personal. 
6. Plan Anual de Capacitación 
7. Normas sobre administración de recurso humano, capacitación y bienestar social 
8. Metodologías de investigación y diseño de proyectos. 
9. Régimen de Seguridad Social Integral. 
10. Régimen de Prestaciones Sociales para los empleados Públicos Territoriales. 
11. Disposiciones sobre Contratación Pública (Estatuto General de la Contratación Pública). 
12. Conocimientos sobre normas básicas de desarrollo personal y mejoramiento continuo. 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Directivo 
Orientación a Resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la organización 
Liderazg
o 
Planeaci
ón 
Toma de decisiones 
Dirección y Desarrollo de 
Personal Conocimiento del 
entorno 
  
 
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
  
 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en Administración 
Contaduría Pública o Economía. Título 
de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional y relacionada en las áreas de 
Presupuesto y Talento Humano. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad de 
especialización por: 
Título profesional adicional al exigido, 
siempre que sea afín al cargo. 
O dos años de experiencia profesional, siempre 
y cuando se acredite el título profesional. 
 
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: Jefe de Oficina 
Código: 006 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Oficina de Control Fiscal 
  
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir y ejecutar el proceso auditor en el municipio de Valledupar y sus Entidades 
descentralizadas, bajo las directrices del contralor (a), en forma oportuna y objetiva, 
coordinando todas las actuaciones que definan la responsabilidad de funcionarios públicos 
o particulares que administren recursos públicos, mediante la aplicación de los principios y 
sistemas contenidos en la Constitución, las Leyes y en el Plan General de Auditoria. Además, 
Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de control interno, el sistema de calidad y el sistema 
de control interno contable de la Entidad y la eficacia de las acciones tomadas para el 
mejoramiento del sistema de gestión de la contraloría. 
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
1. Elaborar los programas, planes o proyectos de control que sean de su competencia, 
  
 
 
 
  
así como adelantar la difusión, sensibilizar y comprometer a los funcionarios a quien 
corresponda su acción y desarrollo. 
 
2. Orientar la elaboración, ejecución y seguimiento del Plan de Acción Anual y del Plan 
Estratégico Corporativo de los procesos a su cargo. 
 
3. Participar en los Comités de Dirección y Coordinación de la entidad. 
 
4. Diseñar y presentar al Contralor para su aprobación, el Plan General de Auditorías, así 
como rendir avances del mismo, en los términos que este disponga, aplicando los 
indicadores en él establecido. 
 
5. Direccionar y supervisar que todas las etapas y actividades del proceso auditor se 
ejecuten en la forma, términos y oportunidades establecidas en el Manual de Procesos y 
Procedimientos adoptados por la entidad y en los memorandos de encargos y de planeación. 
 
6. Aprobar en coordinación con los equipos auditores, en Mesa de Trabajo, el Memorando 
de Planeación, el informe preliminar y definitivo de cada auditoría, así como todos y cada 
uno de los productos que de ellos se deriven. 
 
7. Ejercer y coordinar la aplicación del control fiscal en los términos y formas establecidos 
por la constitución, la ley y los parámetros trazados por la Contraloría General de la 
República, sobre la gestión fiscal de los sujetos de control. 
 
14. Coadyuvar en la formulación de las acciones correctivas a incluir en el Plan de 
Mejoramiento Institucional exigido por la Auditoría General de la República. 
 
15. Evaluar el recurs  humano adscrito a la Oficina de Control Fiscal de acuerdo con las 
normas legales aplicables y a los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin, así 
como solicitar la uscripción de planes individuales para los s rvi ores públicos que así lo 
requieran. 
 
16. Mantener actualiza o el registro de servidores públicos y per onas particul res que 
manejen fondos o bien s e los municipios y que estén obligados a rendir cuenta, así como 
el de las entidades sujetas al control fiscal de la Contraloría. 
 
17. Coordin r la el boración de l s informes qu  tengan relación con su área de gestión y 
que deban presentar el Contra or al Concejo Municipal, Junta Dir ctivas, Auditoría General 
de la República, Contraloría General de la República y demás organismos de control que 
le soliciten, especialmente s bre el stad  de los recursos natural s y del medio a bie te, 
financi ro y de gestión de la Administración Municip l, sus Entidades Descentralizadas y 
los particulares que manej n recursos o bienes del Municipio. 
 
18. Llevar el Reg stro de la Deuda d  todos los ujetos de control fi cal. 
 
19. Responde  por el logro de los objetivos y la calidad del Sistema de Control Interno de 
  
 
8. Coordinar la revisión del Balance General y demás Estados Financieros de la 
Administración Municipal, sus entidades descentralizadas y demás organismos con el 
objetivo de emitir concepto sobre la razonabilidad de estos. 
 
9. Requerir a los funcionarios responsables del manejo de fondos y/o bienes la remisión 
completa y oportuna de la cuenta y estados financieros, de acuerdo a la reglamentación 
vigente. 
 
10. Comunicar al Contralor los informes de auditoría realizados a los sujetos de control de 
conformidad con los reglamentos de la entidad y en los tiempos estipulados para tal fin en el 
P.G.A. 
 
11. Coordinar las actividades de incorporación de las quejas al proceso auditor. 
 
12. Promover los hallazgos disciplinarios, penales, sancionatorios administrativos y fiscales 
que se deriven de los procesos auditores sujetos a su supervisión. 
 
13. Presentar los informes y diligenciar los formatos para la rendición de la cuenta a la 
Auditoría, Contraloría General de la República y Contraloría General del Departamento del 
Cesar, en lo relacionado con el área a su cargo. 
la Entidad. 
 
20. Revisar, aprobar el plan de trabajo de la evaluación e la gestión de las áreas. 
 
21. Analizar, validar y presentar los informes de evaluación de control interno, los de 
cumplimiento y efica a de los planes de mejora ie to. 
 
22. Orientar las auditorías internas de calidad. 
 
23. Asesorar el proceso de administración de riesgos n los procesos de la entidad. 
 
24. Coordinar el seguimiento, verificación y cumplimiento de las acciones propuestas en 
los planes de mejoramiento suscritos con la auditoría General de la República y supervisar 
la entrega periódica de sus avances. 
 
5. Elaborar los informes y cuentas solicitadas por rganismos de control, ent dad  
externas y comunidad en general, relacionada con los asuntos a su cargo y coordinar la 
presentación de las mismas relacionados con la entidad en general. 
 
26. Llevar el a chivo corriente y permanente de los proc sos a su cargo, has a su 
r misió  al archiv  central. 
  
 
 
27. Presentar mapas de riesgo del área a su cargo y la evaluación de las medidas de 
prevención o corrección 
 
28. Gerenciar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo. 
 
29. Elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos y procesos inherentes al 
cargo, anualmente, acordes a la normatividad vigente. 
 
30. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos a su cargo y adoptar sistemas o canales de información para 
la ejecución, seguimiento y mejoramiento y 
 
31. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato acordes con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
  
 
1. Guías de Auditorias y de compilación de procesos auditores. 
2. Plan General de Contabilidad Pública 
3. Plan de Desarrollo Municipal 
4. Estatuto de Contratación 
5. Estatuto Orgánico de presupuesto para el nivel central y descentralizado. 
6. Manejo de Fondos de Servicio Educativo. 
7. Disposiciones generales sobre Hacienda Pública 
8. Control Fiscal Financiero 
9. Normas sobre control interno. 
10. Constitución Política de Colombia. 
11. Sistema General de Participaciones. 
12. Código disciplinario Único. 
13. Ley Orgánica del Plan de Desarrollo. 
14. Normas sobre la organización y funcionamiento de la administración pública. 
15. Legislación Ambiental 
16. Manejo de programas de Computación (Word, Excel, Internet) 
17. Manejo de Políticas Públicas 
18. Conocimientos Básicos en Gestión de Calidad 
19. Estatuto Tributario 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Directivo 
  
Orientación a Resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la organización 
Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entorno 
  
  
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experienc
ia 
Título Profesional en: Derecho, 
Administración Contaduría Pública o 
Economía. Título de postgrado en Ia 
modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de
 experiencia profesional y 
relacionada. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad de 
especialización por: 
Título profesional adicional al exigido, 
siempre que sea afín al cargo. 
O dos años de experiencia profesional, 
siempre y cuando se acredite el título 
profesional. 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Directivo 
Denominación del Empleo: Jefe de Oficina 
Código: 006 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Responsabilidad Fiscal 
  
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Adelantar las actuaciones que permitan establecer la responsabilidad de los servidores 
públicos y/o de los particulares cuando en el ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión 
de estas, causen por acción u omisión y en forma dolosa o culposa un daño patrimonial 
al estado, para resarcir los daños ocasionados al patrimonio, coordinar las acciones que 
en materia de participación ciudadana y grupo de reacción inmediata establezca el 
órgano de control. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
1. Elaborar los programas, planes o proyectos de control que sean de su competencia, 
así como adelantar la difusión, sensibilizar y comprometer a los funcionarios a quien 
corresponda su acción y desarrollo 
 
2. Orientar la elaboración, ejecución y seguimiento del Plan de Acción Anual y del 
Plan Estratégico Corporativo de los procesos a su cargo 
 
3. Iniciar, tramitar y decidir en primera instancia las indagaciones preliminares y los 
procesos de responsabilidad fiscal. 
 
4. Efectuar visitas de inspección y fiscalización a las entidades o personas sujetas a la 
vigilancia fiscal de la Contraloría, cuando sea comisionado para ello por el 
Contralor(a) o para tomar decisiones sobre las quejas allegadas a la dependencia. 
 
5. Llevar el registro de todas las actuaciones adelantadas por la contraloría municipal de 
Valledupar en las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad 
fiscal y mantener informado de las acciones procesales al despacho del contralor(a), 
desde la apertura del proceso de responsabilidad fiscal hasta el archivo del mismo. 
 
6. Informar a la Contraloría General de la Republica, sobre los responsables fiscales, 
una vez se haya proferido el fallo con responsabilidad fiscal, debidamente 
ejecutoriado o en firme, afín de que estos sean incluidos en el boletín de 
  
responsables fiscales o en los mecanismos utilizados para esos efectos. 
 
7. Coordinar con el asesor de la Contraloría Municipal de Valledupar la defensa de los 
intereses del Municipio en los procesos judiciales originados en procesos de 
Responsabilidad Fiscal. 
 
8. Promover ante las autoridades competentes la apertura de procesos penales y 
disciplinarios, por delitos que se deriven de las acciones de responsabilidad fiscal. 
 
9. Coadyuvar en la formulación de las políticas y en la determinación de los planes y 
los programas de Investigaciones fiscales. 
 
10. Presentar al despacho información mensual de los traslados de hallazgos con 
presunción fiscal recibidos para iniciar procesos de responsabilidad y la planeación 
de las actuaciones. 
 
11. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones que 
permitan mejorar la gestión y resultados de la Oficina de Responsabilidad Fiscal. 
 
12. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos de la oficina a su cargo. 
  
 
13. Asesorar al nivel directivo en el diseño de estrategias de promoción de la 
participación ciudadana para coadyuvar eficazmente en la vigilancia de la Gestión 
Fiscal e identificar los mecanismos metodológicos y técnicos que la garanticen. 
 
14. Registrar, tramitar, decidir y hacer seguimiento y evaluación a las denuncias, quejas 
y requerimientos de la ciudadanía relativas al ejercicio de vigilancia fiscal y 
comunicar al contralor(a) sobre el estado de estas. 
 
15. Coordinar y organizar los programas, acciones y espacios de promoción de la 
participación ciudadana, desarrollar las estrategias y políticas trazadas por la 
entidad y propiciar el control fiscal participativo. 
 
16. Promover eventos con la sociedad civil, para fomentar la organización de 
comunidades en contra de la corrupción y para el seguimiento y vigilancia de la 
gestión pública. 
 
17. Coordinar y coadyuvar en el establecimiento de grupos especiales de trabajo, 
interinstitucionales, con carácter temporal entre Procuraduría, fiscalía, personería 
y demás organismos de control, para adelantar investigaciones en el manejo de los 
bienes y fondos públicos. 
 
18. Gerenciar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo. 
  
 
19. Presentar los informes que el contralor(a) requiera, así como los organismos de 
control y comunidad en general sobre las actividades de su área y diligenciar los 
formatos para la rendición de la cuenta a la Auditoría General de la Republica, 
Contraloría General de la República y Contraloría General del Departamento del 
Cesar, en lo relacionado con su cargo. 
 
20. Propender, promover el mantenimiento y mejora de los sistemas de gestión 
institucional y de Calidad, establecer las acciones de mejora de los procesos a su 
cargo, velar por su ejecución y cumplir las de su responsabilidad. 
 
21. Elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos y procesos inherentes al 
cargo, anualmente, acorde a la normatividad vigente. 
 
22. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato acorde con la naturaleza del 
cargo. 
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Directivo 
Orientación a Resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la organización 
Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
  
 
Conocimiento del entorno 
  
 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Régimen de Control Fiscal en Colombia. 
2. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
3. Código de Procedimiento Civil. 
4. Código de Comercio 
5. Ley nuevo sistema acusatorio y toma de pruebas. 
6. Ley sobre la organización del sistema de control fiscal financiero y los organismos 
que lo ejercen. 
7. Ley que regula el trámite de los Procesos de Responsabilidad Fiscal de 
competencia de las contralorías. 
8. Estatuto de Contratación. 
9. Estatuto Orgánico de presupuesto 
10. Estatuto Anticorrupción  
11. Control Fiscal Interno.  
12. Constitución Política de 
Colombia. 
13. Sistema General de Participaciones. 
14. Código Disciplinario Único y Herramientas sobre control social. 
15.Conocimientos Básicos en Gestión de Calidad 
16. Normas de participación ciudadana y Mecanismos de Participación ciudadana 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
  
 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en Derecho y Afines 
Título de postgrado en áreas 
relacionadas 
con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional y relacionada. 
 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad
 de 
O dos años de experiencia profesional, 
especialización por: siempre y  c u a n d o  se acredite el título 
Título profesional adicional al exigido, Profesional. 
Siempre que sea afín al cargo.  
  
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 02 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
 
Realizar control fiscal y ejercicios auditores fundamentados en los principios y sistemas 
enmarcados en las normas vigentes y aplicables, a través del examen objetivo y crítico que 
sirva para evaluar y conceptuar sobre la ejecución de obras públicas, la utilización de los 
recursos naturales y del medio ambiente de los sujetos de control, conforme a la 
constitución, la ley y los lineamientos establecidos en los procedimientos adoptados por la 
Contraloría Municipal de Valledupar, teniendo en cuenta el plan de auditorías y las 
directrices impartidas por el superior inmediato. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
1. Evaluar y conceptuar sobre la gestión ambiental Municipal, teniendo en cuenta el uso, 
explotación de los recursos naturales, del medio ambiente y la inversión para su 
protección y conservación en el municipio de Valledupar. 
 
2. Determinar el impacto por el uso o deterioro de los recursos naturales y del medio 
ambiente, según los procedimientos legales establecidos. 
 
3. Elaborar el informe anual sobre el estado de los recursos naturales y del medio 
ambiente, de acuerdo con las directrices para tal fin, emanadas del despacho del 
contralor(a). 
 
4. Dirigir, Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la 
administración. 
 
5. Coadyuvar en la formulación de las políticas y en la determinación de los planes y los 
programas de la Oficina de Control Fiscal. 
 
6. Realizar visitas de Inspección técnica a las obras en forma posterior y en tiempo real; 
evaluar y estudiar los proyectos, planos, memorias, especificaciones y presupuestos 
  
 
 
de los contratos de las obras públicas, contratación directa y de licitaciones,  concursos 
de méritos y adjudicación de contratos, de diseños, construcción, consultorías técnicas e 
interventorías de obras civiles que celebre la administración, sus entidades 
descentralizadas y demás personas que administren, recauden o dispongan de recursos 
públicos municipales, con particulares u otras entidades de Derecho Público y emitir 
conceptos sobre sus condiciones de calidad, estabilidad, cumplimiento y costos. 
 
7. Rendir informes mensuales sobre la vigilancia en la ejecución de contratos de obras y 
hacer seguimiento tendiente a subsanar las inconsistencias encontradas. 
 
 
8. Dar cumplimiento a los memorando de encargo, al proceso de planeación, ejecución y de 
informes encomendados por el jefe inmediato y entregar oportuna y organizadamente los 
papeles de trabajo. 
 
9. Cumplir los procedimientos y metodologías adoptadas por la entidad para el ejercicio de 
la función de vigilancia fiscal. 
 
10. Responder por las actividades de seguimiento, en los planes de mejoramiento de las 
auditorias donde se le ha encomendado la misión del liderazgo. 
 
  
11. Contribuir al proceso de mejoramiento de herramientas metodológicas del procedimiento 
auditor. 
 
12. Asistir a las directivas de la entidad, en la adecuada aplicación de las normas y 
procedimientos referidos al ámbito de su competencia. 
 
13. Propender, promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión institucional y de 
Calidad de la entidad. 
14. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Guía de auditoría Territorial 
2. Estatuto de contratación pública (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 
2015. 
3. Normas de Construcción (Ley 400 de 1997, Reglamento Colombiano de Construcción 
Sismo resistente NSR-10 
4. Normas Urbanísticas (Ley 388 de 1997 Decreto 1469 de 2010) 
  
5. Plan de Ordenamiento Territorial. 
6. Plan de Desarrollo Municipal. 
7. Reglamento de Agua potable y saneamiento básico RAS. 
8. Legislación ambiental. 
9. Constitución Política de Colombia. 
10. Control Fiscal. 
11. 11Conocer sobre los Reglamentos Técnicos RETIE, RETILAP. 
  
 
 
 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Profesional 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en Ingeniería Civil y 
Afines, Ingeniería Ambiental, Sanitaria y 
Afines ò Arquitectura y Afines. 
Título de postgrado en modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional y relacionada. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad de 
especialización por: 
Título profesional adicional al exigido, 
siempre que sea afín al cargo. 
O dos años de experiencia profesional, 
siempre y cuando se acredite el título 
profesional. 
  
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 02 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
  
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar control fiscal y ejercicios auditores fundamentados en los principios y sistemas 
enmarcados en las normas vigentes y aplicables sobre las políticas, normas, prácticas, 
procedimientos y procesos utilizados en la selección y uso de herramientas tecnológicas, 
control interno, calidad y aplicación del Modelo Estándar del Control Interno conforme a  la 
constitución, la ley y los lineamientos establecidos en los procedimientos adoptados por la 
Contraloría Municipal de Valledupar, teniendo en cuenta el plan de auditorías y las 
directrices impartidas por el superior inmediato. 
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Coadyuvar en la formulación de las políticas y en la determinación de los planes y los 
programas de la Oficina de Control Fiscal. 
 
2. Verificar el cumplimiento de políticas, normas y procedimientos definidos por la entidad 
auditada, en el desarrollo tecnológico y procesamiento de datos. 
 
3. Comprobar la adecuada selección, uso y custodia de los recursos de automatización 
de la entidad auditada. 
 
4. Establecer el grado control y seguridad de la información electrónica, la confiabilidad y 
privacidad del ambiente informático, así como la administración de la información y los 
recursos en los sujetos de control. 
 
5. Evaluar y conceptuar sobre el diseño, desarrollo e implementación de los elementos, 
componentes y subsistemas del Modelo Estándar de Control Interno organización y 
archivo general en la entidad auditada. 
 
6. Dar cumplimiento al memorando de encargo, al proceso de planeación, ejecución y de 
informes encomendados por el jefe inmediato y entregar oportuna y organizadamente 
los papeles de trabajo. 
 
7. Cumplir los procedimientos y metodologías adoptadas por la entidad para el ejercicio 
de la función de vigilancia fiscal. 
  
 
8. Preparar y presentar los informes necesarios sobre las actividades desarrolladas con 
la oportunidad y la periodicidad requerida, para dar cumplimiento a las metas 
estratégicas de acuerdo a los planes de acción programados. 
 
9. Realizar y documentar los traslados de hallazgos al órgano competente, de acuerdo al 
procedimiento establecido para tal fin. 
 
10. Responder por las actividades de seguimiento, en los planes de mejoramiento de las 
auditorias donde se le ha encomendado la misión del liderazgo. 
  
 
 
  
 
11. Contribuir al proceso de mejoramiento de herramientas metodológicas del 
procedimiento auditor. 
 
12. Velar por el cumplimiento de las políticas de seguridad en la ejecución de las actividades 
del Proceso de Desarrollo Tecnológico y de Telecomunicaciones. 
 
13. Administrar, planear, ejecutar, verificar, la óptima prestación de los servicios 
tecnológicos y de telecomunicaciones en la Entidad. 
 
14. Administrar y/o verificar objetos de la red de datos y realizar el mantenimiento de 
software desarrollado. 
 
 
15. Coordinar y/o garantizar el cumplimiento y la calidad de los procedimientos establecidos 
en el Proceso, para brindar soporte técnico si es el caso o por parte de los funcionarios 
de su área de gestión y revisar y aprobar seguimiento de los planes. 
 
16. Planear, ejecutar, verificar, ajustar y/o velar por la aplicación de las políticas de respaldo 
para la información electrónica y/o políticas de seguridad de la misma. 
 
17. Apoyar el proceso de instrucción técnica a los Sujetos de Control sobre la rendición de 
  
la cuenta a la Contraloría en coordinación con el área competente. 
 
18. Adelantar las gestiones necesarias con los funcionarios responsables de la producción, 
realización y rendición de cuentas e informes de la gestión institucional a las entidades 
y a los diversos grupos de interés. 
 
19. Asistir a las directivas de la entidad, en la adecuada aplicación de las normas y 
procedimientos referidos al ámbito de su competencia. 
 
20. Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la 
administración. 
 
21. Ejercer vigilancia fiscal técnica sobre los contratos en asuntos tecnológicos de los sujetos 
de control. 
 
22. Realizar copias de seguridad en medio magnético para salvaguardar la información de 
la contraloría. 
 
23. Coordinar y/o garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la 
estrategia de Gobierno en línea y brindar la asesoría que requiera la entidad. 
  
 
24. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato acordes con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Estatuto de Contratación Pública. 
2. Control Fiscal Financiero. 
3. Control Fiscal Interno. 
4. Ley de Control Interno 
5. Decreto de modelo estándar de control interno para entidades del estado Colombiano. 
6. Constitución Política de Colombia. 
7. Sistema General de Participaciones. 
8. Código disciplinario Único. 
9. Estructuras Organizacionales y planeación Informática. 
10. Procedimientos de Contratación de recursos informáticos. 
11. Metodologías de desarrollo de sistemas. 
12. Seguridad informática (Ambiental, física y lógica). 
13. Administración de base de datos. 
14. Administración de redes. 
15. Ley 42 de 1993 
16. Guía de auditoria territorial 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comune Nivel profesional 
  
 
s 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en: Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines. Título de 
postgrado en modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con 
las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional y relacionada. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad de 
especialización por: 
Título profesional adicional al 
exigido, siempre que sea afín al 
cargo 
O dos años de experiencia profesional, 
siempre y cuando se acredite el título 
profesional. 
  
 
  
 
 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel profesional 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en: Administración 
Contaduría Pública o Economía. Título 
de postgrado en modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título profesional en modalidad
 de 
O  dos años de experiencia profesional, 
especialización por: siempre y cuando se acredite el título 
Título profesional adicional al
 exigido, 
profesional. 
  
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 02 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Responder por la efectiva planeación, ejecución, evaluación, seguimiento y mejoramiento 
continuo del trámite de Indagaciones Preliminares y Procesos de Responsabilidad Fiscal, 
orientados al cumplimiento de las políticas institucionales y al logro de los objetivos 
trazados en el Plan Estratégico Corporativo y el Plan de Acción del área a su cargo, 
manteniendo el Sistema de Gestión Institucional. 
siempre que sea afín al cargo.  
  
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
1. Proyectar e impulsar las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad 
fiscal y proyectar las decisiones de primera instancia. 
 
2. Orientar a los funcionarios en el ejercicio de las funciones de policía judicial, y ejercer 
las que le correspondan. 
 
3. Orientar la elaboración, ejecución y seguimiento del Plan de Acción Anual y del Plan 
Estratégico Corporativo de los procesos a su cargo. 
 
4. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos a su cargo y adoptar sistemas o canales de información 
para la ejecución, seguimiento y mejoramiento. 
 
5. Propender, promover el mantenimiento y mejora de los sistemas de gestión institucional 
y de Calidad de la entidad. 
 
6. Impulsar y proyectar las decisiones de primera instancia de las indagaciones 
preliminares y procesos de responsabilidad fiscal de conformidad con las normas 
vigentes y las metodologías, minutas y procedimientos adoptados por la entidad. 
 
  
7. Preparar los informes que deba presentar la dependencia a la alta dirección, a los 
órganos de control y la comunidad en general. 
 
8. Propender, promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión institucional y 
de Calidad de la entidad. 
 
9. Apoyar a la oficina de control fiscal en el análisis de información y en la discusión y 
determinación de hallazgos. 
 
10. Las demás funciones que le asigne el contralor municipal acordes con la naturaleza del 
cargo. 
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Código de Procedimiento Civil. 
2. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
3. Código de Comercio 
4. Guía de Auditoria Territorial 
5. Conocimiento sobre el marco orgánico del control fiscal y los organismos que lo 
ejercen. 
  
 
6. Conocimiento sobre normas que determinan el trámite de los Procesos de Control 
Fiscal de competencia de las contralorías. 
7. Estatuto de Contratación y Normas complementarias. 
  
 
8. Estatuto Orgánico de presupuesto Nacional y Local. 
9. Manejo de Fondos de Servicio Educativo. 
10. Control Fiscal Interno y Normas que la modifican. 
11. Constitución Política de Colombia. 
12. Sistema General de Participaciones. 
13. Código Disciplinario Único. 
14. Normas sobre desarrollo del proceso auditor. 
15. Ley 42 de 1993, Ley 610 de 2000 y Ley 87 de 1993 Ley 1474 de 2011 
 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel profesional 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje 
Continuo Experticia 
profesional 
Trabajo en Equipo y 
Colaboración Creatividad e 
Innovación 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experienc
ia 
Título Profesional en: Derecho y Afines 
Título de postgrado en la modalidad de 
Veinticuat
ro 
(2
4) 
mese
s 
d
e 
experienci
a 
  
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 
relacionad
a. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experienc
ia 
Título profesional en modalidad
 de especialización por: 
Título profesional adicional al exigido, 
siempre que sea afín al cargo. 
O dos años de experiencia profesional, 
siempre y cuando se acredite el título 
profesional. 
 
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
  
 
 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar ejercicios de auditoría y de control fiscal fundamentados en los principios, sistemas 
y procedimientos establecidos en las normas vigentes, a través de examen objetivo y crítico 
que sirva para evaluar y conceptuar sobre los procesos administrativos, financieros y 
contable de los sujetos de control, conforme a la constitución, la ley y los lineamientos 
establecidos en los procedimientos adoptados por la Contraloría Municipal de Valledupar, 
teniendo en cuenta el plan de auditorías y las directrices impartidas por el superior inmediato. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
1. Apoyar al jefe de la oficina en la elaboración del informe sobre la situación financiera de 
las entidades municipales. 
 
 
2. Presentar en medio físico y magnético en los términos pactados los Informes de Auditoría 
y evaluaciones una vez concluido el proceso auditor. 
 
 
3. Revisar las cuentas rendidas por las entidades de conformidad con la metodología 
adoptada por la Contraloría y rendir informe sobre su resultado. 
 
4. Sustentar en Mesa de Trabajo los informes de Auditoría Preliminar y Definitivos 
resultantes de la ejecución de los Procesos Auditores. 
 
5. Evaluar el desempeño de las entidades a través del seguimiento de Indicadores de 
Gestión. 
 
10. Configurar y soportar los hallazgos y diligenciar los formatos de traslado que 
correspondan, de las deficiencias e irregularidades detectadas en la ejecución de las 
auditorías. 
 
11. Analizar y evaluar los planes de mejoramiento que se deban suscribir con ocasión de las 
  
auditorías ejecutadas. 
 
12. Elaborar, diligenciar, archivar y hacer entrega de los papeles de trabajo soportes de las 
auditorías realizadas. 
 
13. Formular juntamente con el responsable del área, las políticas para la creación, diseño, 
implementación y mejoramiento de modelos de control fiscal. 
 
14. Realizar dictámenes periciales y emitir conceptos en temas de su especialidad. 
 
15. Cuantificar los beneficios obtenidos por la realización de la auditoría por recuperación o 
ahorro de recursos de la entidad auditada. 
 
16. 16. Propender y promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión institucional 
y de Calidad de la entidad. 
  
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Guías de Auditorias Territoriales 
2. Estatuto Tributario 
3. Ley 1474 de 2011 y sus normas complementarias 
4. Plan General de Contabilidad Pública. 
5. Plan de Desarrollo Municipal. 
6. Estatuto de Contratación. 
7. Estatuto Orgánico de presupuesto. 
8. Manejo de Fondos de Servicio Educativo. 
9. Resolución 036 de 1996 del Ministerio de Hacienda. 
10. Control Fiscal Financiero. 
11. Constitución Política de Colombia. 
 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel profesional 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje 
Continuo Experticia 
profesional 
Trabajo en Equipo y 
Colaboración Creatividad e 
Innovación 
  
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título Profesional en
 disciplina 
académica en: Contaduría
 Pública, administración y 
economía. 
Doce (12) meses de experiencia profesional. 
 
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
  
 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar control fiscal y ejercicios auditores fundamentados en los principios y sistemas 
enmarcados en las normas vigentes y aplicables, sobre los proyectos, planes y actividades 
que a nivel económico y macroeconómico formulen y ejecuten los sujetos de control, de 
conformidad con la constitución, la ley y los lineamientos establecidos en los procedimientos 
adoptados por la Contraloría Municipal de Valledupar. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
1. Coadyuvar en la formulación de las políticas y en la determinación de los planes y los 
programas de la Oficina de Control Fiscal. 
 
2. Analizar, evaluar y emitir concepto sobre los indicadores de gestión de los sujetos de 
control. 
 
3. Ejercer la vigilancia fiscal sobre los procesos macroeconómicos de los sujetos de 
control. 
 
4. Dar cumplimiento al memorando de encargo, al proceso de planeación, ejecución y de 
informes encomendados por el jefe inmediato y entregar oportuna y organizadamente 
los papeles de trabajo. 
 
5. Cumplir los procedimientos y metodologías adoptadas por la entidad para el ejercicio de 
la función de vigilancia fiscal. 
 
6. Preparar y presentar los informes necesarios sobre las actividades desarrolladas con la 
oportunidad y la periodicidad requerida, para dar cumplimiento a las metas estratégicas 
de acuerdo con los planes de acción programados. 
 
7. Realizar y documentar los traslados de hallazgos al órgano competente, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para tal fin. 
  
 
8. Responder por las actividades de seguimiento, en los planes de mejoramiento de las 
auditorias donde se le ha encomendado la misión del liderazgo. 
 
9. Cuantificar los beneficios obtenidos por la realización de la auditoría por recuperación o 
ahorro de recursos de la entidad auditada. 
 
10. Contribuir al proceso de mejoramiento de herramientas metodológicas del 
procedimiento auditor. 
 
11. Asistir a las directivas de la entidad, en la adecuada aplicación de las normas y 
procedimientos referidos al ámbito de su competencia. 
 
12. Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la 
administración. 
 
13. Propender, promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión institucional y 
de Calidad de la entidad. 
 
14. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato acordes con la naturaleza del 
cargo. 
  
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Constitución Política, Título 12- Hacienda Pública. 
2. Estatuto de Contratación. 
3. Estatuto Orgánico de presupuesto. 
4. Manejo de Fondos de Servicio Educativo. 
5. Resolución 036 de 1996 del Ministerio de Hacienda. 
6. Control Fiscal Financiero. 
7. Control Fiscal Interno. 
8. Sistema General de Participaciones (Ley 715 de 2001). 
9. Código disciplinario Único (Ley 734 de 2002). 
10. Guía de Auditoria Territorial 
11. Ley 1474 de 2011 y Normas Complementarias 
 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel profesional 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Aprendizaje 
Continuo Experticia 
profesional 
Trabajo en Equipo y 
Colaboración Creatividad e 
Innovación 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
  
Estudios Experiencia 
Título Profesional en:
 Administración, Contaduría, 
Economía. 
Doce (12) meses de experiencia profesional. 
  
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo: Técnico Operativo 
Código: 314 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
 
Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas operativas y administrativas de 
archivo y gestión documental de la entidad. Así como mantener actualizado el inventario de 
bienes y de las necesidades de elementos de consumo de la Contraloría además de verificar 
el mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equipos de oficina. 
 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
 
 
1. Coordinar las actividades de sistematización de la información laboral, planes, 
programas, proyectos que adelante la Contraloría 
 
2. Aplicar y adaptar herramientas tecnológicas y estrategias que garanticen el suministro 
oportuno de bienes de consumo y de demanda técnica para las actividades de la 
entidad. 
 
3. Diseñar y desarrollar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y/o 
conservación de recursos propios del área y de la entidad. 
 
4. Responder por el buen uso y mantenimiento de las instalaciones, vehículos y equipos 
de la entidad. 
 
5. Organizar y controlar el almacén de la Contraloría y efectuar el levantamiento 
codificado, sistematizado, actualizado de su inventario y del que este bajo la 
responsabilidad de los demás funcionarios. 
 
6. Preparar anualmente con el jefe de la dependencia, el plan general de compras en 
coordinación con el Comité de Compras. 
 
7. Coordinar y velar por el cumplimiento de los procesos de adquisición y suministro de 
  
materiales y elementos de oficina. 
  
 
8. Llevar un registro diario de las órdenes de entrada y salida de equipos y bienes de 
la contraloría. 
 
9. Supervisar el proceso de baja de elementos inservibles en la Contraloría. 
 
10. Organizar y custodiar el archivo Central de la Contraloría, adoptar los métodos y 
sistemas de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables. 
 
11. Recomendar acciones encaminadas a la seguridad de los equipos y las 
instalaciones de la Contraloría. 
 
12. Asegurar que se cumplan los objetivos de los procesos de administración de 
recursos físicos, de adquisición, contratación, almacenamiento, suministro, 
mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y servicios de la entidad 
(transporte, correspondencia, mensajería, oficios varios). 
 
13. Elaborar las Resoluciones de Pago, nómina y colaborar en la elaboración de las 
actas de liquidación de los contratos. 
 
 
14. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter 
manual, mecánico o electrónico y adoptar mecanismos para su conservación, 
  
buen uso, para evitar pérdidas, hurtos o su deterioro. 
 
15. Las demás funciones que le asigne el Contralor acordes con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
1. Sistema de Gestión documental institucional. 
2. Administración de Archivos. 
3. Normatividad Archivística. 
4. Clases de documentos. 
5. Software de archivo. 
6. Informática básica. 
7. Sistema de Inventarios 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Técnico 
  
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e 
innovación 
  
 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Título de formación tecnológica o 
técnica 
Un año de experiencia laboral 
 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Título de formación tecnológica o 
técnica por: diploma de bachiller, curso 
de (60) horas de duración 
O 6 meses de experiencia relacionada. 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Asistencial 
Denominación del Empleo: Secretario 
Código: 440 
Grado: 01 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Despacho del Contralor 
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
  
Realizar las labores de asistencia secretarial al despacho acorde con los protocolos y 
procedimientos establecidos con el fin de cumplir los objetivos institucionales y brindar 
respuesta tanto a clientes internos como externos. Realizar actividades de apoyo 
administrativo y complementario a las tareas propias de los niveles superiores en la  etapa 
del diseño, planeación, desarrollo, evaluación, seguimiento y mejoramiento de los 
procesos en los que participa, que garanticen la organización, disposición, el manejo y la 
sistematización de la información, el apoyo logístico y el mejoramiento de la imagen 
institucional, contribuyendo con el logro de objetivos y metas propuestos en su área de 
gestión y cumpliendo con los requerimientos del sistema de Gestión Institucional. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los 
asuntos de competencia del empleo, de acuerdo con las normas y procedimientos 
respectivos. 
  
 
 
  
 
2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y 
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
 
3. Atender personal y telefónicamente al público y fijar las entrevistas autorizadas por 
el jefe. 
 
4. Orientar al público y suministrar información, documentos o elementos que sean 
solicitados, de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los 
procedimientos establecidos. 
 
5. Llevar y mantener al día el archivo y la correspondencia. 
 
6. Mantener actualizado el directorio telefónico del jefe de la dependencia. 
 
7. Velar por la adecuada presentación de la oficina y por la organización de ésta. 
 
8. Tramitar los pedidos de útiles y papelería de la oficina. 
 
9. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones, reuniones, eventos y llamadas que 
deba atender el superior inmediato administrando la agenda de compromisos 
correspondiente. 
 
  
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. 
 
11. Recibir y radicar toda la correspondencia que llegue a la entidad, llevando un 
registro de entradas y salidas con constancia de recibido y remitirlas 
oportunamente a los destinatarios. 
12. Llevar registro de control y cumplimiento de las tareas encomendadas por el 
despacho a las jefaturas de cada oficina, en coordinación con el responsable de 
control interno. 
 
13. Llevar el archivo del despacho sobre la información que conozca con ocasión de 
sus funciones. 
 
14. Controlar el uso racional del teléfono y Fax. 
 
15. Realizar las notificaciones que se surtan en los procesos sancionatorios. 
 
16. Proyectar las resoluciones reglamentarias. 
 
17. Propender, promover el mantenimiento y mejora del sistema de gestión 
institucional y de Calidad de la entidad. 
 
18. Asistir a las reuniones Institucionales y levantar acta memoria de las mismas. 
  
 
19. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato acorde con la naturaleza del 
cargo. 
  
 
 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Técnicas de archivo. 
2. Técnicas de redacción. 
3. Técnicas de inventarios físicos 
4. Clases de documentos. 
5. Sistema de Gestión documental institucional. 
6. Software de archivo 
7. Proyección de actos administrativos 
8. Informática básica. 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Asistencial 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Competencia 
Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
colaboración 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Diploma de Bachiller en
 cualquier modalidad. 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
laboral. 
  
 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Diploma de Bachiller por: aprobación 
de cuatro años de
 educación básica 
secundaria 
Y un año de experiencia laboral. 
  
 
 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nivel : Asistencial 
Denominación del Empleo: Secretario 
Código: 440 
Grado: 01 
No. de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
 
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementario a las tareas propias de  
los niveles superiores en la etapa del diseño, planeación, desarrollo, evaluación, 
seguimiento y mejoramiento de los procesos en los que participa, que garanticen la 
organización, disposición, el manejo y la sistematización de la información, el apoyo 
logístico y el mejoramiento de la imagen institucional, contribuyendo con el logro de 
objetivos y metas propuestos en su área de gestión y cumpliendo con los requerimientos 
del sistema de Gestión Institucional. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo 
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet. 
2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los 
asuntos de competencia del empleo, de acuerdo con las normas y procedimientos 
respectivos. 
 
3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y 
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
4. Atender personal y telefónicamente al público y fijar las entrevistas autorizadas por el 
jefe. 
 
5. Orientar al público y suministrar información, documentos o elementos que sean 
solicitados, de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos 
establecidos. 
 
6. Organizar y actualizar el archivo, el directorio telefónico y la entrega de 
correspondencia, según las directrices establecidas. 
  
 
7. Organizar y verificar la adecuada presentación de la oficina y tramitar los pedidos de 
útiles y papelería de la oficina. 
 
8. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones, reuniones, eventos y llamadas que deba 
atender el superior inmediato llevando la agenda correspondiente. 
 
9. Recibir, radicar y alimentar software de quejas y denuncias, así como archivarlos y 
controlarlos, de forma oportuna. 
 
10. Servir de apoyo en participación ciudadana. 
 
 
11. Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato acordes con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Técnicas de archivo. 
2. Técnicas de redacción. 
3. Técnicas de inventarios físicos 
4. Clases de documentos. 
5. Sistema de Gestión documental institucional. 
6. Software de archivo 
7. Proyección de actos administrativos 
  
 
8. Informática básica. 
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Asistencial 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Competencia 
Manejo de la 
información Adaptación 
al cambio Disciplina 
Relaciones 
interpersonales 
colaboración 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 
Diploma de Bachiller en
 cualquier modalidad 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
laboral. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estudio Experiencia 
Diploma de Bachiller por: aprobación de 
cuatro años de educación
 básica secundaria 
Y un año de experiencia laboral. 
  
 
I. IDENTIFICACION 
Nivel : Asistencial 
Denominación del Empleo: Conductor Mecánico 
Código: 482 
Grado: 02 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Despacho del Contralor 
Cargo del Jefe Inmediato Contralor Municipal 
 
II. PROPOSITO PRINCIPAL 
 
Transportar al Contralor (a) y demás funcionarios de la contraloría municipal de Valledupar 
donde y cuando lo requiera, además ejercer labores de mensajería interna y externa, 
contribuyendo con el logro de objetivos y metas propuestos en su área de gestión y 
cumpliendo con los requerimientos del sistema de Gestión Institucional. 
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Conducir los vehículos de la Contraloría cumpliendo con los protocolos 
establecidos; para movilizar al contralor(a) y a los funcionarios de la entidad en 
asuntos relacionados con sus funciones y comisiones dentro y fuera de la ciudad. 
 
2. Cumplir con las normas de tránsito conforme a las disposiciones legales vigentes. 
 
3. Verificar el buen estado físico y mecánico del vehículo, que asegure su correcto 
funcionamiento y responder por su utilización. 
 
4. Custodiar los documentos del vehículo y verificar que se encuentren actualizados 
de conformidad con las disposiciones y normas vigentes. 
 
5. Realizar las labores propias de los servicios generales que demande la entidad de 
conformidad con las órdenes impartidas. 
 
6. Realizar labores de mensajería cuando se requiera. 
 
7. Verificar el mantenimiento y cambio de repuestos de los vehículos de la 
contraloría. . 
 
8. Las demás funciones que le asigne el Contralor acordes con la naturaleza del 
cargo. 
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
  
1. Mecánica Básica. 
2. Estructura del vehículo. 
3. Normas de tránsito. 
  
 
4. Amparos de las Pólizas de Seguros. 
5. Mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos automotores 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel Asistencial 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano Transparencia 
Compromiso con la Organización 
Competencia 
Manejo de la 
información 
Adaptación al 
cambio Disciplina 
Relaciones 
interpersonales 
colaboración 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Exper
iencia 
Diploma de Bachiller en
 cualquier modalidad 
Veinticuatro (24) meses de
 experiencia laboral. 
VII. EQUIVALENCIAS 
Estud
io 
Experiencia 
Diploma de Bachiller por: aprobación de 
cuatro años de educación
Y un año de experiencia 
laboral. 
  
 básica secundaria 
 
 
PLAN DE ACCION 
 
Tabla 3 cronograma de actividades 
 
 
 
 
  
ACTIVIDADES REALIZADAS 
REVISION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA ENTIDAD Y PLANTA DEL 
PERSONAL. 
Durante la revisión detallada del manual de funciones se establece el número de 
funcionarios de planta de la entidad, nivel, código, grado, dependencia a la que 
pertenece, el propósito del cargo y las funciones principales.  
 
Con esta información se propone evaluar esencialmente si las funciones descritas 
en el manual son las mismas que realiza cada funcionario. A su vez determinar si 
en el ejercicio se ejecutan otras acciones que están por fuera de lo establecido en 
el documento. 
ENTREVISTA A LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA  
Con esta actividad se pretende conocer por parte de los funcionarios  
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES 
PRESENTACION Y ANALISIS 
      Se requiere una disposición en los Servidores Públicos para el conocimiento pleno 
de las funciones instituidas en la Ley, además de aquellas que se originen 
consensuadamente con el superior inmediato, y que se designan en concordancia 
a la naturaleza del cargo y las disposiciones emitidas por el Departamento 
Administrativo de la Función Pública en la materia objeto del estudio. 
 
 
 
  
La posibilidad de hacer una actualización en los manuales de funciones trae 
consigo la ganancia de tiempo por eventos como duplicidad de actividades y 
además de permitir ajustar a la normatividad vigente, adecuación de perfiles de 
cargo e identificación de la naturaleza de los empleos al interior del ente. 
 
Este tipo de actualizaciones influyen en la inducción permitiendo ser más objetivos 
para que servidor público para que tenga claro las funciones que va a desempeñar 
y las responsabilidades asumidas desde el momento de la posesión del cargo. 
 
La Constitución Política de Colombia en su artículo 122, establece claramente que 
“No habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en la Ley o en el 
Reglamento.    
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